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المنهجـــي للفعاليـــة  التخطيـــط 

وصـــولًًا إلـــى التنفيـــذ المتقـــن 

والمتوافـــق مـــع الأهـــداف.
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وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

الصلاة والسلام على رسول الله

تولــي جامعــة الحــدود الشــمالية أهميــة كبــرى للفعاليــات العلميــة التــي تقــام تحــت مظلتهــا. 

وتبــذل الجهــود مــن أجــل الفهــم العميــق والاحترافيــة فــي تخطيــط وإدارة الفعاليــات؛ ممــا جعــل 

الحاجــة كبيــرة إلــى بنــاء دليــل تنظيمــي لكافــة الفعاليــات حيــث إن التخطيــط والتنظيــم والإدارة 

الناجحــة لهــذه الفعاليــات مــن شــأنه أن يكفــل تحقيــق الأهــداف المرجــوة منهــا. 

وهــذا الدليــل الإرشــادي الــذي نضعــه بيــن أيديكــم يحــدد الخطــوط العريضــة والتفصيليــة لآليــات 

ــواع المناســبات والفعاليــات: كالمؤتمــرات، والنــدوات، وورش العمــل وغيرهــا.  تنظيــم مختلــف أن

كمــا يقــود إلــى التخطيــط المنهجــي للفعاليــة وصــولًا إلــى التنفيــذ المتقــن والمتوافــق مــع 

الأهــداف.

وغايــة هــذا الدليــل التنظيمــي هــي مســاعدة الجهــات المنظّمــة علــى تطبيــق التعليمــات، 

والتوجيهــات، والضوابــط الــواردة فــي كافــة مراحــل الفعاليــة، ابتــداء مــن مرحلــة التخطيــط، ثــم 

ــا.  ــابق ذكره ــل الس ــي المراح ــتخدمة ف ــاذج المس ــدّم النم ــم، ويق ــاء التنظي ــي أثن ف

 والجامعــة إذ تقتــرح هــذا الدليــل التنظيمــي؛ حفاظا على الالتــزام بالجودة في تنفيــذ الفعاليات، 

فــإن مــن ذلــك الحــرص علــى الإبــداع والابتــكار مــن طــرف الجهــة المنظّمــة فــي إخــراج الفعاليــة 

بصــورة تليــق بجامعــة الحــدود الشــمالية.

متمنين لكم النجاح والتوفيق،،،

جامعة الحدود الشمالية

مقدمة
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الفصل الأول: 

الفعاليات العلمية مفهومها وأهميتها وضوابط عقدها
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DEFINITIONS 0.1. التعاريف

ــمل . 1 ــة وتش ــة العلمي ــذ الفعاليّ ــن  تنفي ــؤولة ع ــي المس ــة: ه ــة العلمي ــة للفعاليّ ــة المنظّم الجه

الجهــات التاليــة: الكليــات، العمــادات المســاندة، الفــرق البحثيــة، الكراســي البحثيــة ومــا فــي 

حكمهــا.

ــم . 2 ــن، ويت ــوع معيّ ــن بموض ــن المهتمي ــا م ــم تنظيمه ــة يت ــج علمي ــي برام ــة: ه ــات العلمي الفعالي

خلالهــا العــروض العلميــة وتقديــم نتائــج الأبحــاث والنقــاش والحــوار وتبــادل الخبــرات. ومــن أمثلتهــا: 

ــل  ــة، وورش العم ــام البحثي ــة، والأي ــات العلمي ــة، والملتقي ــدوات العلمي ــة، والن ــرات العلمي المؤتم

ومــا فــي حكمهــا.

ــه . 3 ــن، ويشــارك في ــز حــول موضــوع علمــي معيّ المؤتمــر )Conference(: هــو ملتقــى علمــي يتركّ

ــر  ــل المؤتم ــر، ويتخل ــة للمؤتم ــة العلمي ــن اللجن ــدة م ــة معتم ــأوراق علمي ــن ب ــن الباحثي ــة م مجموع

مجموعــة مــن النقاشــات والحــوارات ويتــم الوصــول إلــى عــدد مــن التوصيــات حــول موضــوع 

ــر. المؤتم

ــة ذات اهتمــام مشــترك، ويشــارك . 4 ــة علمي ــدوة )Symposium(: هــي حلقــة نقــاش حــول قضي الن

ــة، ويديــر الحــوار فيهــا رئيــس جلســة محــور  فيهــا عــدد مــن المهتميــن بآرائهــم ومشــاركاتهم البحثي

النــدوة.

الملتقــى )Forum(: هــو لقــاء علمــي يجمــع عــددًا مــن المتخصصيــن؛ لطــرح مواضيــع تنــدرج تحــت . 5

عنــوان واحــد؛ للنقــاش والإثــراء العلمــي وتبــادل التجــارب والخبــرات.

الجلســة العلميــة )Seminar(: هــو اجتمــاع يتكــون مــن اثنيــن أو أكثــر تــدار مــن قبــل رئيســها، يطــرح . 6

خلالهــا موضــوع مــا، ويتــم العــرض والنقــاش وفــق جــدول زمنــي معيّــن.



وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي
ة يَّ

لم
لع

ت ا
ا ليَّ

عا
لف

م ا
ظي

 تن
يل

دل
10

ورشــة العمــل )Workshop(: هــي اجتمــاع مختصيــن فــي وقــت ومــكان محدديــن، ويتــراوح . 7

ــب  ــى الجان ــزة عل ــدّدة مركّ ــع مح ــة مواضي ــر؛ لمناقش ــخصاً أو أكث ــى )25( ش ــن )15( إل ــم م عدده

العلمــي التطبيقــي؛ بواســطة عــدد مــن التطبيقــات.

المعــرض )Exhibition(: هــو مــكان ذو مواصفــات معيّنــة، يدعــى لــه مجموعــة مــن المشــاركين . 8

لتعريــف الجمهــور بمحتــواه.

ــن . 9 ــارة ع ــفويّ، عب ــيّ ش ــدى علم ــة منت ــي بمثاب ــة )Scientific posters(: وه ــات العلمي الملصق

تصميــم ورقــة علميــة علــى شــكل لوحــة أو صحيفــة أو عــرض مرئــي أو اثنيــن منهمــا، لجــذب الآخريــن 

لقراءتــه، والاســتماع لشــرح صاحبــه، وطــرح الاستفســارات عليــه، وتتكون المــادة العلميــة من مقدمة 

ونتائــج ومراجــع ومعلومــات تقــدم ضمــن مقاييــس محــددة، ويكــون خيــاراً مطروحًــا للمشــاركين - 

مــع الورقــة العلميــة. فــي بعــض المؤتمــرات، وقــد يتزامــن وقتــه مــع الجلســات العلميــة.

0.2. أهداف الفعاليات العلمية  

تهدف الفعاليات العلمية إلى تحقيق ما يلي: 

تزويد الفئة المستهدفة بفكرة عن موضوع الفعالية. 	 

مساعدة متخذي القرار، من خلال فتح باب تطوير السياسات العامة التي تخدم قضية الفعالية. 	 

المساهمة في إثراء البحث العلمي، والوقوف على أحدث المستجدات العلمية والبحثية. 	 

استقطاب بعض الكفاءات العلمية، وحثّها على المشاركة في الفعاليات. 	 

تتشجيع المشاركين في الفعالية على التواصل، وإتاحة الفرص لإقامة العلاقات الفاعلة مع وسائل 	 

الإعلام. 
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ببناء فرق عمل مميزة، وتعزيز الروابط بين أفرادها، وتزويدهم بالخبرة اللازمة.	 

إكساب الفئة المستهدفة المهارات المختلفة عن طريق عقد ورش العمل والفعاليات المصاحبة 	 

للفعالية.

إبراز دور الجامعة في المساهمة في خدمة المجتمع. 	 

تنشيط السياحة في منطقة الحدود الشمالية.	 

إبراز هوية الجامعة وتوجهاتها الإستراتيجية وأولوياتها البحثية.	 

FACTORS DETERMINING THE TYPE OF THE EVENT 0.3. العوامل التي تحدد نوع الفعالية 

تحديد نوع الفعالية يعتمد على عوامل كما هو موضح في شكل 1.1:

شكل 1.1 العوامل التي تحدد الفعالية العلمية

الفعالية

الميزانية الموضوع
المتاحة لها

مكانها 
وزمانها

الجهة 
المنظمة

أهداف 
الفعالية

مستوى 
المشاركين 

فيها
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0.4. ضوابط عقد المؤتمرات والندوات في المملكة العربية السعودية 

الضوابط العامة:

أصــدر ديــوان مجلــس الــوزراء التعميــم رقــم 14908/ ب بتاريــخ 1431/3/24هـــ حــدد فيــه »ضوابــط عقــد 

المؤتمــرات والنــدوات فــي المملكــة عــن طريــق الجهــات الحكوميــة بمشــاركة خارجيــة« وتنــص علــى 

الآتي:

أولًا: يقتصــر عقــد المؤتمــرات والنــدوات علــى الحــالات التــي تتوافــر فيهــا مســوغات مقنعــة بأهميــة 

ــة  ــي الأولوي ــى أن تعط ــة، عل ــح المملك ــة مصال ــي خدم ــهامه ف ــكان إس ــه وإم ــة إلي ــر والحاج المؤتم

ــة  ــا عملي ــج قضاي ــة، وتعال ــرة مرحلي ــي تخــدم سياســة المملكــة، وتوجهاتهــا فــي كل فت ــع الت للمواضي

قابلــة للتنفيــذ، أو التــي لهــا آثــار علــى القضايــا القائمــة والمهمــة فــي المملكــة، وأن يســهم الموضــوع 

فــي تحقيــق أهــداف التنميــة المعتمــدة فــي خطــط التنميــة الوطنيــة أو الإســتراتيجية المعتمــدة لقطــاع 

معيّــن، وألا يكــون هنــاك مــا يخالــف الشــريعة الإســلامية أو العــادات والتقاليــد.

ثانياً: إجراءات الموافقة على إقامة المؤتمر أو الندوة:

ــي، . 1 ــام المال ــة الع ــل بداي ــك قب ــب لذل ــدوة بالترتي ــر أو الن ــة فــي إقامــة المؤتم تقــوم الجهــة الراغب

ــدوة داخــل  ــى أن يكــون موضــوع المؤتمــر أو الن ــي ســنوي - مــا أمكــن - عل وإعــداد جــدول مبدئ

ــا. اختصــاص الجهــة أو فــي مجــال عمله

مــع مراعــاة مــا ورد فــي الفقــرة )3/ب( مــن هــذا الفصــل، يعتمــد الوزيــر المختــص أو رئيــس الجهــة . 2

ــدوة، والمشــاركين  ــك الأهــداف، والمحــاور الرئيســية للمؤتمــر أو الن المســتقلة أو مــن يفوضــه بذل

فيهــا. 

ــى . 3 ــدوة عل ــر أو الن ــة المؤتم ــى إقام ــة عل ــتقلة الموافق ــة المس ــس الجه ــص أو رئي ــر المخت أ. للوزي
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ــة  ــى أهــداف إقام ــتملًا عل ــرار الموافقــة مش ــن ق ــة بصــورة م ــة والخارجي ــي الداخلي ــزود وزارت أن ي

المؤتمــر أو النــدوة والمحــاور الرئيســية والأســماء المقترحــة للمشــاركة فيــه، علــى أن يكــون ذلــك 

قبــل شــهرين علــى الأقــل مــن موعــد إقامــة المؤتمــر أو النــدوة، وأن تبــدي وزارة الداخليــة ووزارة 

الخارجيــة مرئياتهمــا حيــال الأســماء المشــاركة فيــه مــن خــارج المملكــة خــلال مــدة لا تتجــاوز )شــهرًا( 

مــن تاريــخ تبليغهمــا بصــورة القــرار.

إذا كان للمؤتمــر أو النــدوة طبيعــة خاصــة - بحســب تقديــر الوزيــر المختــص أو رئيــس الجهــة ب. 

المســتقلة - أو رأت الجهــة دعــوة شــخصيات علــى مســتوى رفيــع )رؤســاء دول، ورؤســاء الــوزراء، 

والــوزراء الحالييــن أو الســابقين، ومــن فــي حكمهــم، أو المســؤولين فــي المنظمــات الإقليميــة 

أو الدوليــة(، فيجــب علــى الجهــة المعنيــة الرفــع إلــى المقــام الســامي لأخــذ الموافقــة اللازمــة، 

ــن  ــماء م ــد أس ــع تحدي ــهر م ــة أش ــن ثلاث ــل ع ــدة لا تق ــدوة بم ــر أو الن ــد المؤتم ــل موع ــك قب وذل

يتطلــب الأمــر اســتضافة الدولــة لهــم، علــى أن يقتصــر الطلــب علــى الحــد الأدنــى منهــم، مثــل: 

رؤســاء الــدول ورؤســاء الحكومــات الحالييــن أو الســابقين ومــن فــي حكمهــم أو مــن يــرى المقام 

الســامي مناســبة اســتضافتهم.

يكــون توجيــه الدعــوة لكبــار المشــاركين )رؤســاء الــدول، ورؤســاء الــوزراء والــوزراء الحالييــن أو . 4

الســابقين ومــن فــي حكمهــم أو المســؤولين فــي المنظمــات الإقليميــة(.

ثالثًا:

 تقوم كل جهة معنية بإنشاء مختصر )أيقونة( على موقعها الإلكتروني باسم )مؤتمرات وندوات(، مخصص 

للمؤتمرات والندوات التي تزمع الجهة عقدها أو التي سبق أن عقدتها، ومعلومات عن أهداف ومحاور كل 

مؤتمر أو ندوة، ومواعيده المقترحة، وأسماء المشاركين، وما قُدّم من أوراق عمل، وما صدر من توصيات.
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رابعًا:

ــون . 1 ــى أن تك ــى أن يراع ــه، عل ــاط وحجم ــة النش ــب أهمي ــخصيات بحس ــار الش ــتضافة كب ــون اس تك

ــة. ــوارد مالي ــن م ــه م ــص ل ــا خص ــدود م ــي ح ــات ف المصروف

ــدر . 2 ــدوة بق ــر أو الن ــي المؤتم ــاركة ف ــعوديين للمش ــن الس ــة للمتخصصي ــة الفرص ــى إتاح ــل عل العم

ــكان. الإم

يكــون المشــاركون مــن ذوي التأهيــل العلمــي وممــن لديهــم خبــرة وممارســة عمليــة متميــزة فــي . 3

موضــوع النشــاط.

خامسًا:

 يقــوم رئيــس الجهــة المنظّمــة للمؤتمــر أو النــدوة بتعميــم نتائجــه وتوصياتــه علــى الإدارات والجهــات 

ــم نتائجــه  ــا للأنظمــة والتعليمــات، وإذا رأى تعمي ــك- للعمــل بهــا وفقً ــه -إذا رأى مناســبة ذل التابعــة ل

وتوصياتــه علــى جهــات أخــرى فيرفــع ذلــك إلــى المقــام الســامي؛ للنظــر فــي الموافقــة عليــه. 

سادسًا:

ــخ  ــط الموافــق عليهــا بالأمــر الســامي رقــم )9388/م ب( وتاري ــق مــا ورد ســابقًا بالضواب  لا يخــل تطبي

1426/7/27هـ
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0.5. الضوابط العامة لتنظيم الفعاليات العلمية في الجامعة

ــاق  ــي نط ــون ف ــع، وأن يك ــة وللمجتم ــة للجامع ــة ذا أولوي ــة العلمي ــوع الفعالي ــون موض ــب أن يك يج

ــة. ــة للفعالي ــة المنظّم ــص الجه تخص

يجــب أن تتوفــر الإمكانــات العلميــة والإداريــة التــي تمكــن الجهــة المنظّمــة للفعاليــة العلميــة مــن . 1

أدائهــا علــى الوجــه المطلــوب.

يجــب أن تحصــل الجهــة المنظّمــة للفعاليــة العلميــة علــى الموافقــة المبدئيــة مــن اللجنــة الدائمــة . 2

للفعاليــات العلميــة بالجامعــة.

ــات ذات . 3 ــن الجه ــة م ــة النهائي ــى الموافق ــة عل ــة العلمي ــة للفعالي ــة المنظّم ــل الجه ــب أن تحص يج

ــاص. الاختص

التأكيــد علــى المحافظــة علــى القيــم الإســلامية والضوابــط الشــرعية والأنظمــة العامــة فــي . 4

المملكــة أثنــاء تنفيــذ الفعاليــة العلميــة.

تكــون اللغــة العربيــة هــي اللغــة الرســمية فــي الفعاليــة العلميــة، ويجــوز اســتخدام لغــة أخــرى عنــد . 5

الحاجــة ويتــم توفيــر الترجمــة مــا أمكــن ذلــك.

علــى الجهــة المنظّمــة اختيــار عنــوان ملائــم للفعاليــة العلميــة باللغــة العربيــة يعبــر عــن المحتــوى . 6

العلمــي لهــا، مــع مراعــاة كافــة الحقــوق الفكريــة حســب الأنظمــة المتبعــة، ويجــوز إضافــة اســم 

مختصــر للفعاليــة باللغــة العربيــة والإنجليزيــة.

لا يجــوز أثنــاء انعقــاد الفعاليــة العلميــة الإســاءة الــى أي مــن رمــوز الدولــة أو سياســاتها، أو الخــوض . 7

فــي أمــور سياســية أو أمنيــة أو قبليــة أو مذهبيــة تثيــر النعــرات والفتــن فــي المجتمــع، أو تــؤدي 

إلــى الإخــلال بالنظــام العــام.
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يجــب الالتــزام بجميــع أنظمــة حقــوق الملكيــة الفكريــة المعتمــدة فــي المملكــة فــي جميــع . 8

خطــوات تنظيــم الفعاليــة العلميــة.

ــات . 9 ــط والتعليم ــزام بالضواب ــع الالت ــة م ــة العلمي ــم الفعالي ــرى لتنظي ــات أخ ــع جه ــد م ــوز التعاق يج

ــة. ــات الحكومي ــام المنافس ونظ

لا يجــوز القيــام بــأي أنشــطة ترويجيــة للفعاليــة العلميــة بمــا فــي ذلــك الإعــلان بشــتى أشــكاله قبــل . 10

الحصــول علــى الموافقــة المبدئيــة للفعاليــة العلميــة مــن الجهــات المختصــة.

 للجنــة المؤتمــرات والنــدوات إبــداء الملحوظــات - حــال وجودهــا - تجــاه موضــوع الفعاليــة العلميــة . 11

أو محاورهــا أو خطــة تنفيذهــا أو جدولــة برامجهــا أو تعارضهــا مــع فعاليــات أو مناســبات أخــرى أو 

تعليمــات تصــدر مــن الجهــات المختصــة.

ــر مكانهــا، . 12 ــة، أو أوقــات تنفيذهــا، أو تغيي ــخ الفعالي ــام الجهــة المنظّمــة بتعديــل تاري  فــي حــال قي

أو إلغائهــا، فيتــم إبــلاغ اللجنــة الدائمــة للفعاليــات العلميــة بالجامعــة بذلــك مــع توضيــح مســوغات 

التغييــر.

ــة بالجامعــة أي مســؤولية فــي حــال إخفــاق الجهــة . 13 ــات العلمي ــة الدائمــة للفعالي  لا تتحمــل اللجن

ــة. ــات العلمي ــق القواعــد والإجــراءات المنظّمــة للمؤتمــرات والفعالي ــة فــي تطبي المنظّمــة للفعالي

ــة . 14 ــم الفعالي ــن تنظي ــة ع ــام الجامع ــؤولة أم ــة المس ــي الجه ــة ه ــة للفعالي ــة المنظّم ــون الجه  تك

ــل. ــة وتنفيذهــا وفــق مــا جــاء فــي هــذا الدلي العلمي

 يجب الالتزام بالمادة 47 من اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات.. 15
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الفصل الثاني:

 التخطيط للفعاليات وتنظيمها
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1.2. مدة الفعالية العلمية ومكان تنظيمها

يلزم ملائمة مدة الفعالية المقترح لمجال الفعالية وأنشطتها. 	

ــأة داخــل  	 ــات المهي ــات الجامعــة، أو أحــد القاع ــى قاع ــة عل ــات العلمي ــم الفعالي يقتصــر فــي تنظي

ــات  ــة للجه ــرّات التابع ــي المق ــة ف ــات الملائم ــي القاع ــا ف ــة تنظيمه ــد الحاج ــوز عن ــات. ويج الكلي

الحكوميــة أو الخاصــة أو داخــل الفنــادق أو صــالات المناســبات الاجتماعيــة بعــد التأكــد مــن حصولها 

علــى التراخيــص اللازمــة مــن الجهــات المختصــة وموافقــة الجامعــة عليهــا.

2.2. الفعاليات المصاحبة للفعالية العلمية 

يجــوز تنظيــم فعاليــات اجتماعيــة أو ثقافيــة أو ترفيهيــة مصاحبــة للفعاليــة العلميــة بعــد أخــذ . 1

الموافقــة عليهــا مــن الجامعــة ومــن جهــات الاختصــاص مــع مراعــاة الأنظمــة المعتمــدة لترخيــص 

ــا. ــب نوعه ــات بحس ــك الفعالي تل

يجوز أن يصاحب الفعالية العلمية معرض مخصص للرعاة والداعمين والمتعاونين. . 2

تنظيم حفل افتتاح أو حفل ختام للفعالية المصاحبة بما يتناسب مع مستوى الفعالية.. 3

لا تزيد مدة الفعاليات المصاحبة على مدة الفعالية العلمية الرئيسة المراد تنفيذها.. 4

يجــوز تنظيــم برامــج ســياحية للــزوار فــي منطقــة الحــدود الشــمالية المقــام فيهــا الفعاليــة العلميــة . 5

بالتعــاون مــع مؤسســات تنظيــم الرحــلات الســياحية، والمرشــدين الســياحيّين المرخصيــن مــن الهيئــة 

العامــة للســياحة والتــراث الوطنــي، علــى أن يتولــى هــذه البرامــج المركــز الجامعــي للاتصــال 

والإعــلام فــي الجامعــة.
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إجراءات طلب تنظيم فعالية علمية  .3.2

عند رغبة إحدى الجهات في الجامعة بتنظيم فعالية علمية فيجب عليها اتباع الخطوات التالية:. 1

ــد محاورهــا، وأهدافهــا، مــع ضــرورة مراعــاة مــا  ــة، وعنوانهــا، وتحدي ــوع الفعالي ــار ن تقــوم الجهــة باختي

يلــي:

أن تكون الفعالية ممثلة لتخصص الجهة المنظّمة.أ. 

 وجــود عــدد كاف مــن منســوبي الجهــة المنظّمــة مــن ذوي الدرايــة والقــدرة علــى تنظيــم ب. 

الفعاليــة. كمــا يجــوز عنــد الحاجــة اشــتراك أكثــر مــن جهــة فــي الجامعــة لتنظيــم الفعاليــة العلمية، 

مــع تحديــد دور كل جهــة.

يجب أن يعكس عنوان الفعالية العلمية طبيعة البرامج والأنشطة التي ستعرض خلالها.ت. 

تحديــد أهــداف الفعاليــة العلميــة فــي عــدة نقــاط شــاملة ويجــب أن تكــون متحققــة مــن خــلال ث. 

برنامــج الفعاليــة العلميــة.

تحديــد محــاور الفعاليــة العلميــة فــي عــدة نقــاط ويجــب أن يكــون كل محــور ممثــلا للبرامــج التــي ج. 

تحقــق أهــداف الفعاليــة العلميــة.

تقوم الجهة المنظّمة بتعبئة نموذج طلب تنظيم فعالية علمية ملحقًا مع مراعاة ما يلي:. 2

ــدة، أ.  ــاحات الزائ ــذف المس ــيقها، وح ــاء بتنس ــع الاعتن ــاذج، م ــي النم ــول ف ــة الحق ــتكمال كاف اس

ــة. ــخة ملون ــب بنس ــاب الطل ــع خط ــا م وإرفاقه

إدراج أســماء المتحدثيــن الرســميين من داخــل المملكة أو خارجها إن أمكــن )Keynote Speakers( ب. 

ــف  ــن نص ــد ع ــرة لا تزي ــة مختص ــيرة ذاتي ــاق س ــع إرف ــة، م ــب الموافق ــع بطل ــل الرف ــم قب تحديده

صفحــة وصــورة مــن الصفحــة الأولــى مــن الجــواز لــكل متحــدث.
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كتابــة الميزانيــة التقديريــة للفعاليــة العلميــة وتحديــد مصدرهــا. كمــا يتوجــب تحديــد مقــدار الدعــم ت. 

المطلــوب مــن الجامعــة والــذي يخضــع للبنــد المخصــص للمؤتمــرات فــي الجامعــة.

ــي . 3 ــا ف ــار إليهم ــن المش ــع النموذجي ــة م ــة العلمي ــذ الفعالي ــى تنفي ــة عل ــب الموافق ــع طل ــم رف يت

ــة  ــا والبحــث العلمــي )رئيــس اللجن ــل الجامعــة للدراســات العلي الفقــرة ذات الرقــم )2( أعــلاه لوكي

ــة بمــدة لا  ــة العلمي ــرح لانعقــاد الفعالي ــخ المقت ــل التاري ــة بالجامعــة( قب ــات العلمي الدائمــة للفعالي

تقــل عــن شــهر.

ترفــع اللجنــة الدائمــة للفعاليــات العلميــة توصيتهــا لرئيــس الجامعــة؛ لأخــذ الموافقــة المبدئيــة علــى . 4

تنظيــم الفعاليــة العلميــة.

ــات . 5 ــة للفعالي ــة الدائم ــوم اللجن ــة، تق ــس الجامع ــن رئي ــة م ــة المبدئي ــى الموافق ــول عل ــد الحص بع

العلميــة بتحريــر الطلــب ويرفــع عــن طريــق مكتــب رئيــس الجامعــة إلــى وزيــر التعليــم لأخــذ الموافقة 

علــى تنظيــم الفعاليــة العلميــة فــي حــال اســتدعى الأمــر ذلــك.

عنــد الحصــول علــى الموافقــة الرســمية مــن الجهــات المختصــة، تقــوم اللجنــة الدائمــة للفعاليــات . 6

العلميــة بإعــلام الجهــة المنظّمــة للفعاليــة العلميــة بالموافقــة علــى تنظيــم الفعاليــة العلميــة.

تقتــرح الجهــة المنظّمــة أســماء أعضــاء اللجنــة التنظيميــة وأســماء اللجنــة العلميــة للفعاليــة العلميــة . 7

ــس  ــد لرئي ــد التأيي ــا بع ــذي يرفعه ــي ال ــث العلم ــا والبح ــات العلي ــة للدراس ــل الجامع ــع لوكي وترف

الجامعــة لاعتمادهــا.

تبدأ اللجنة التنظيمية واللجنة العلمية بعد اعتمادهما بالاجتماع الدوري لممارسة مهامهما.. 8

في حالة الحاجة إلى لجان مساندة، فإن اللجنة التنظيمية تقترح أسماء أعضائها ومهامها ويدون . 9

في محضر اجتماع اللجنة.



وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

ة يَّ
لم

لع
ت ا

ا ليَّ
عا

لف
م ا

ظي
 تن

يل
دل

21

4.2. اللجنة الدائمة للفعاليات العلمية بالجامعة

تنشــأ فــي الجامعــة لجنــة دائمــة للفعاليــات العلميــة برئاســة ســعادة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا 

ــه  ــة توصياتهــا إلي والبحــث العلمــي ويكــون تشــكيلها بقــرار مــن معالــي رئيــس الجامعــة، وترفــع اللجن

لاعتمادهــا.

5.2. مهام اللجنة

ــة  ــات العلمي ــات إقامــة الفعالي ــت فــي طلب ــة بالجامعــة بالب ــات العلمي ــة الدائمــة للفعالي ــص اللجن تخت

بالجامعــة بعــد التأكــد مــن الشــروط المنصــوص عليهــا بهــذا الدليــل التنظيمــي ولهــا علــى الأخــص مــا 

يلــي:

وضــع القواعــد والإجــراءات المناســبة لإقامــة الفعاليــات العلميــة بمختلــف أشــكالها )مؤتمــرات – . 1

معــارض – نــدوات – ملتقيــات – جلســات علميــة – ورش عمــل – أيــام علميــة( ومتابعــة تطبيقهــا.

الإشراف على تحقيق الضوابط والمعايير في إقامة الفعاليات العلمية.. 2

ــادي . 3 ــة لتف ــات العلمي ــق بالفعالي ــا يتعل ــة فيم ــة للجامع ــدات التابع ــات والوح ــن الكلي ــيق بي التنس

الازدواجيــة أو التضــارب.

ــرها . 4 ــة نش ــة ومتابع ــات العلمي ــن الفعالي ــدر ع ــي تص ــات الت ــكار والاقتراح ــات والأف ــق التوصي توثي

ــة ووســائل الإعــلام المختلفــة بالتنســيق مــع المركــز الجامعــي للاتصــال  مــع الجهــات ذات المعني

ــلام. والإع

إعداد تقارير دورية عن نشاطات اللجنة وإنجازاتها.. 5
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القيام بأي مهام أخرى تكلف بها اللجنة في مجال اختصاصها.. 6

متابعــة الجهــة الطالبــة للفعاليــة أن لا تقــام أي فعاليــة فــي هــذه المســودة إلا بوجــود معهــد أو . 7

مركــز للبحــوث والدراســات والخدمــات الاستشــارية يتبــع للجامعــة.

6.2. تشكيل اللجان المنظّمة للفعالية وتحديد المهام

يتطلــب إعــداد الفعاليــات العلميــة عــدة مراحــل يجــب التخطيــط لهــا بدقــة؛ حتــى نضمــن وصولهــا 

للجمهــور المســتهدف، و تحقيقهــا الأهــداف المرجــوة منهــا ويشــمل المراحــل التاليــة :

ــوح  ــزت بوض ــا تميّ ــل، وكلم ــة المراح ــه بقي ــى علي ــي تبن ــة الت ــم الفعالي ــى لتنظي ــة الأول ــل المرحل ويمث

ــة. ــة المنظّم ــي الجه ــب ف ــى منص ــؤوليتها أعل ــى مس ــا يتول ــا بعده ــهل تنفيذه ــدف؛ يس اله

ويشمل ما يلي:

وضع الإجراءات الرئيسية حسب الهدف والإمكانيات المتاحة.	 

إجراء استطلاع مبدئي قبل انعقادها وجمع الآراء حولها. 	 

اعتماد عنوانها ونوعها وميزانيتها والفعاليات المصاحبة وزمانها ومكانها.	 

تحديد المشاركين والمنظّمات والجهات التي ستشارك في جلسات الفعالية.	 

تحديــد الرؤيــة والرســالة والأهــداف ويجــب أن تكــون الرؤيــة والرســالة متســقتان مــع رؤيــة ورســالة 	 

الجامعــة .

تحقــق الفعاليــة أهدافهــا مــن خــلال العديــد مــن اللجــان التنظيميــة، تقــل أو تكثــر وفقًــا لحجــم الفعاليــة، 

والغــرض منهــا، ومــدة الإعــداد لهــا. وبصفــة عامــة يمكــن تكويــن اللجــان الرئيســية والفرعيــة كالتالــي 
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ــة ونوعهــا، كمــا يمكــن إســناد بعــض مهــام هــذه  ــة حســب حجــم الفعالي ــر مــن لجن )يمكــن دمــج أكث

اللجــان إلــى جهــات الاختصــاص داخــل الجامعــة وفــق الدليــل التنظيمــي للجامعــة(:

Executive Committee لجنة الإشراف العليا

تكون برئاسة المسؤول الأول في الجهة المنظّمة أو من يفوضه، وأبرز مهامها الآتي:

 التخطيط والإعداد.. 1

 صياغة المكاتبات الرسمية.. 2

 اقتراح الميزانية وتحديد المكافآت، واعتمادها من رئيس الجهة التابعة للفعالية. . 3

 إقرار شعار الفعالية والمطبوعات وقائمة المدعوين والضيوف والختم الرسمي.. 4

 متابعة الإنجاز وفق خطة زمنية محددة، والإشراف عليه بدءًا من حفل الافتتاح، وحتى الجلسات . 5

العلمية ، وورش العمل والأوراق المطروحة للنقاش، والملصقات العلمية.

 اعتماد التقرير الختامي لأعمال الفعالية. . 6

Preparatory Committee اللجنة التحضيرية

وترتبط بلجنة الإشراف العليا، ومهامها كالآتي:

تحديد الموارد المالية، وإعداد تقرير الإيرادات والمصروفات، وتقديم تقرير مالي إلى رئيس الفعالية.. 1

تحديد رسوم التسجيل وورش العمل.. 2

توزيع المهام على اللجان وتحديد رؤسائها. . 3

تقييم الفعالية وذكر التحديات وطرق معالجتها.. 4
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عقد اجتماعات دورية للجان برئاسة لجنة الإشراف العليا؛ لمناقشة ما تم إنجازه والتنسيق بين اللجان.. 5

إعداد التقرير الختامي لأعمال الفعالية. . 6

صياغــة العنــوان والشــعار، وتحديــد الزمــان والمــكان بمشــاركة اللجنتيــن العليــا والعلميــة، قبــل . 7

ــا  ــة مؤتمــرًا علميًّ ــت الفعالي ــة كان ــة بمــدة لا تقــل عــن ســتة أشــهر ويفضــل ســنة فــي حال الفعالي

ــا . ــا أو دوليًّ محليًّ

سكرتير الفعالية:

يرتبــط عملــه مباشــرة مــع لجنــة الاشــراف العليــا، وهــو حلقــة الوصــل بينهــا واللجــان التنظيميــة، وتتلخص 

مهامــه فــي إعــداد الخطابــات وإرســالها ومتابعــة الــردود، تمهيــدًا لعرضهــا علــى اللجنــة العليــا، ومتابعــة 

قائمــة المهــام حســبما حددتــه اللجنــة التحضيريــة، ويمكــن التواصــل مــع جميــع رؤســاء اللجــان، بحيــث:

 يتم توزيع قائمة المهام المطلوبة.. 1

 التواصل مع رؤساء اللجان.. 2

 تدوين جميع الملاحظات بشكل دوري، وإضافة أي مهام توكل للجنة. . 3

ــر . 4  إطــلاع أعضــاء اللجــان كافــة علــى مــا تــم إنجــازه؛ ممــا يســاعد علــى المتابعــة والتنســيق وتوفي

الوقــت.

:Scientific Committee اللجنة العلمية

 وضع جدول زمني لاستقبال الأوراق البحثية.. 1

 اقتــراح البرنامــج العلمــي والمحــاور والموضوعــات والمتحدثيــن، وتحديــد قائمــة بديلــة لأســماء . 2
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ــة. ــة للفعالي ــة المنظّم ــن الجه ــاده م ــن، واعتم المتحدثي

  تنفيذ الجلسات العلمية وفق معايير الجودة.. 3

ــس كل جلســة، ويفضــل )درجــة أســتاذ، أو . 4 ــد رئي ــة وتحدي ــع المشــاركين فــي الجلســات العلمي  توزي

أســتاذ مشــارك(. 

 تعيين المحكّمين لأوراق العمل والملصقات العلمية. . 5

 اعتماد المادة العلمية التي ستعرض في الموقع الإلكتروني أو المطبوعات والأدلة.. 6

ــا . 7 ــي يطلبه ــر والمواصفــات الت ــة وتزويدهــم بالمعايي ــد الفعالي ــل عق  التواصــل مــع المشــاركين قب

المؤتمــر، المعلومــات التــي يــودون معرفتهــا أو الموضوعــات التــي يرغبــون مناقشــتها، والــرد علــى 

استفســاراتهم.

ــي، ووســائل . 8 ــة، وإدراجهــا فــي الموقــع الإلكترون ــام الفعالي ــات وإعلانهــا فــي خت  صياغــة التوصي

الإعــلام. 

 استقبال أسئلة الحضور وتنظيمها لطرحها على المشاركين خلال انعقاد الفعالية.. 9

  إعداد استبانة تقييم الفعالية وتطبيقها بعد الانتهاء.. 10

 إعداد تقريرها الختامي والقيام بما يُوكل إليها من قبل اللجنة العليا.. 11

- إدارة الجلسات العلمية: 

تُدار الجلسات العلمية من قبل مقررها، وأبرز مهامها: 

تقديم نبذة موجزة عن موضوع الجلسة.. 1

 تقديم المتحدثين الرئيسيين بعرض موجز لسيرهم وفق ترتيب مسبق.. 2

 تحديد الوقت المناسب لكل مشارك. . 3
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 إدارة الحوار بين الحضور والمتحدثين مع مراعاة:. 4

ذكر اسم صاحب المداخلة وجهة عمله.	 

 الإيجاز وإعطاء الفرصة لكافة الحضور رجالًا ونساءً.	 

 توجيه الرد على المداخلات للمختص من المتحدثين.	 

 ضبط الحوار في موضوع النقاش وعدم السماح بالخروج عنه.. 5

 الطلــب مــن المشــاركين تعبئــة النمــوذج الخــاص بتقييــم الجلســة بعــد نهايتهــا، ليقــوم المختصــون . 6

فيمــا بعــد بجمــع النمــاذج  تحليلهــا.

Public Relations Committee لجنة العلاقات العامة

وتتكــون مــن ذوي خبــرة فــي العلاقــات العامــة، الذيــن يتميــزون بمهــارات عاليــة فــي الاتصــال الفعــال. 

وفيمــا يلــي توضيــح لمهامهــم:

 ترشيح شخصيات للحضور من المهتمين من مختلف القطاعات. . 1

 إعداد قوائم المدعوين والإعلاميين، والاتصال بالمشاركين لدعوتهم قبل الفعالية بوقت كافٍ.. 2

 اســتلام بطاقــات الدعــوة وطباعــة الأســماء عليهــا؛ ووضــع خطــة لتوزيعهــا، والتأكــد مــن وصولهــا . 3

قبــل الفعاليــة بأســبوعين علــى الأقــل، ووجــود آليــة واضحــة لتأكيــد الحضــور أو الاعتــذار.

 تحديد المقاعد الخاصة لكل فئة ووضع اللوحات الإرشادية لهم.. 4

 تسليم شهادات الشكر بعد الانتهاء مباشرة.. 5

 اســتقبال الوفــود وتوديعهــم، ويمكــن الاســتعانة بمتطوعيــن مــن الطــلاب أو أعضــاء هيئــة تدريــس . 6

أو إدارييــن

 تســهيل إجــراءات المتحدثيــن مــن الخــارج والتواصــل معهــم وإتمــام إجــراءات الســفر بالتنســيق مــع . 7
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الجهــات المعنيــة ، وتوفيــر الخدمــات اللوجســتية للســكن والإعاشــة والنقــل، ويقتــرح عمــل برنامــج 

ثقافــي وســياحي لهــم. 

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.. 8

Registration Committee لجنة التسجيل

يعــد التســجيل مــن المهــام الأساســية لإنجــاح الفعاليــات، حيــث 

يعطــي مؤشــرًا للعــدد المتوقــع، ويشــمل التالــي:

 التسجيل المبكر )قبل الفعالية(، ويتضمن:. 1

- أعضــاء جهــة الفعاليــة، والأعضــاء الموجهــة لهــم دعــوة 

مســبقة. 

- تجهيز قائمة بمعلومات المسجلين وبطاقاتهم؛ لاستلامها عند حضورهم.

 التسجيل يوم الفعالية.. 2

مهام التسجيل

 يمكــن إســناد المهمــة إلــى إدارة الدعــم الفنــي لإعــداد برنامــج حاســوبي للتســجيل وتحصيــل رســوم . 1

الاشــتراك المحــددة مســبقًا. 

 تسجيل الضيوف وطباعة البطاقات الخاصة بهم وتسليمها لهم. . 2

 استلام الملفات من لجنة المطبوعات قبل الفعالية بثلاثة أيام على الأقل.. 3

 تجهيز حقيبة الفعالية، وينصح أن تحتوي على:. 4
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	 رسالة ترحيب وشرح للفعالية وأهدافها وبرنامجها. 

	 ملف وورقة مداخلة وقلم وسواها كالمنشورات والأدلة.

	 ملخص أوراق العمل والسير الذاتية للمتحدثين.

	 استبانة لتقييم الفعالية.

	 خريطة توضيحية لمواقع )الورش، صالة الفعاليات، المعرض، الخدمات الأخرى(.

	 معلومات سياحية عن منطقة الحدود الشمالية. 

ــداد بطاقــات خاصــة . 5 ــن المشــاركين؛ بهــدف إع  حصــر أســماء رؤســاء اللجــان وأعضائهــا والمتطوعي

ــة.  ــل الفعالي ــوزع عليهــم قب ــة والإشــراف علــى طباعتهــا ت ــكل فئ ل

 تحديد أسلوب عرض استمارات التقييم وتوزيعها وتعيين المسؤول عن جمعها. . 6

 إنشاء قاعدة بيانات بأسماء المشاركين والحاضرين للتواصل معهم فيما بعد.. 7

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل لها من لجنة الإشراف.. 8

Reception Committee لجنة الاستقبال

تعنــى بالتنســيق واســتقبال الضيــوف والمشــاركين، وتجهيــز المــكان وتقديــم الضيافــة المناســبة، كمــا 

تعنــى ببروتوكــولات الفعاليــات. 

:)Protocol( ويقصد بالبروتوكول

مجموعــة قواعــد اللياقــة التــي تحكــم الســلوك الرســمي، وتكــون مقننــة متفقًــا عليهــا فــي المناســبات 

الرســمية التــي يحضرهــا كبــار الشــخصيات والدبلوماســيون.



وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

ة يَّ
لم

لع
ت ا

ا ليَّ
عا

لف
م ا

ظي
 تن

يل
دل

29

ويمكن تلخيص مهام اللجنة في الآتي

 تعيين المشاركين في الاستقبال الخاص، وتحديد القاعات المناسبة وإبلاغهم بذلك. . 1

 استقبال كبار الشخصيات من الضيوف والتوجه بهم لقاعة الحفل. . 2

 تحديد الزي المناسب للمنظمين والتأكيد على وضع البطاقات الخاصة بالفعالية. . 3

 اختيار المتطوعين المتميزين للمساعدة تحت إشراف أعضاء اللجنة.. 4

 تجهيز القاعات الأساسية والخدمة اللازمة والإشراف عليها.. 5

 تأمين الضيافة الخاصة بكبار الشخصيات والضيوف.. 6

 تجهيز غرفة للصلاة. 7

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.. 8

Technical Support and Opening Ceremony Committee لجنة الدعم الفني وحفل الافتتاح

وتتضمن مهام هذه اللجنة: 

أ. الدعم الفني: 

 توفيــر الأجهــزة المطلوبــة والتأكــد مــن جودتهــا فــي القاعــات، وعمــل تقديــم تجريبــي بحضــور رئيــس . 1

جهــة الفعاليــة، وتأميــن الفنييــن فــي القاعــات لمواجهــة أي عطــل فني. 

 إعداد العرض التقديمي Presentation المصاحب لبرنامج الفعالية.. 2

 تنظيم دخول المشاركين إلى المنصة الرئيسية وتنبيههم عند بدء وقت المشاركة.. 3

 تجهيز المسرح بمنصة للمتحدثين، ووضع بطاقات تعريفية خاصة.. 4

ــة . 5 ــراف اللجن ــت إش ــان تح ــح للج ــط واض ــع مخط ــة، ووض ــف بالفعالي ــي للتعري ــط إلكترون ــاء راب  إنش

ــة. العلمي
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  توثيق حفل الافتتاح بالصوت والصورة.. 6

 تصميم جميع اللافتات والخرائط التوضيحية في الإعلانات أو على شاشات العرض وتنفيذها.. 7

 ترشيح شخص يتولى ضبط الفعالية وإخراجها )ضابط الحفل( ومهامه هي :. 8

 المتابعة الدقيقة لبرنامج الحفل .	 

 توفر العنصر البشري والمادي قبل كل فقرة.	 

 التصرف السريع حال حدوث أي طارئ.	 

 ويفضل أن يكون متفرغًا لهذا يوم الفعالية.	 

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.. 9

ب. حفل الافتتاح:

يعد حفل الافتتاح أحد العناصر الرئيسة لإنجاح الفعالية، لذا لابد من مراعاة الآتي:

 الإشــراف علــى برنامــج الحفــل، وتجهيــز مــا ســيتم توزيعــه كالهدايــا وشــهادة الشــكر، وتحديــد المكان . 1

المناســب لها.

 الإعــلان عــن البرنامــج قبــل موعــد الفعاليــة بمــا لا يقــل عــن أســبوعين، وبيــان آليــة حضــور الافتتــاح . 2

إن كان ببطاقــة دخــول أو، لا. 

 يكون في الساعات الأولى من اليوم الأول، أو يكون مستقلًا.. . 3

 التأكيــد علــى جميــع المشــاركين بالتواجــد قبــل الفعاليــة بوقــت كافٍ، وتزويدهم بالوقــت المخصص . 4

لــكل منهــم ضمــن البرنامج.

 اختيار أشخاص متميزين لضبط القاعة، وتوجيه الحضور إلى أماكنهم.. 5

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.. 6
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Publications Committee لجنة المطبوعات

أ. مهامها: 

تتكون من ذوي الاهتمام والخبرة في جوانب التصميم والطباعة والنواحي الفنية، وتتلخص مهامها في:

 الإشراف على تصميم شعار الفعالية بعد اعتماده من اللجنة العلمية.. 1

 إعداد المطبوعات بعد اعتمادها من اللجنة العلمية. . 2

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.. 3

ب. أنواع المطبوعات: 

 بطاقات الدعوة.. 1

 المطبوعات الإعلانية والأدلة التعريفية. . 2

 الملفات المقدمة للحضور مع تجهيز الهدايا الدعائية.. 3

 الملف الإعلامي.. 4

 الدليل.. 5

 الشهادات.. 6

Scientific Posters Committee لجنة الملصقات العلمية

وتكون مهامها كالتالي: 

 تحديد مكان لعرض المشاركين لملصقاتهم العلمية: يراعى فيه:. 1

 كفايــة المســاحة المخصصــة لــكل مشــارك؛ بمــا يكفــل حريــة حركتــه وســرعة تنقــل الحضــور مــن 	 



وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي
ة يَّ

لم
لع

ت ا
ا ليَّ

عا
لف

م ا
ظي

 تن
يل

دل
32

ملصــق لآخــر.

 تجهيز القاعة بما تحتاجه الملصقات من حوامل أرضية أو جدارية. 	 

 ضمان سلامة القاعة صحيًا بما يكفل تمهيد الأرضية وجودة التهوية ومناسبة الإضاءة.	 

 تحديــد طريقــة عــرض الملصقــات مــن إحــدى طريقتين: إما تقســيم القاعــة بحيث يجتمع المشــاركون 	 

فــي محــور محــدد فــي مســاحة محصــورة مدلــولَا عليهــا بلوحــات تحمــل عنــوان المحــور، وأســهم 

إرشــادية تحــدد موقعهــا بــدءًا مــن مــكان الدخــول. وإمــا أن يجتمــع عارضــو الملصقــات فــي القاعــة 

ــواردة فــي  ــدرج العلمــي للمعلومــات ال المخصصــة دون تقســيم، لكــن تحــدد أماكنهــم وفــق الت

ملصقاتهــم ويراعــى فــي أماكنهــم أيضًــا وحــدة المحــور المتنــاول.

ــادل . 2 ــارات وتب ــت للاستفس ــا الوق ــح بعده ــه، يفت ــرض ملصق ــارك لع ــكل مش ــن ل ــت معيّ ــد وق  تحدي

ــكار.  الأف

 الإشــراف علــى حســن ســير الأداء فــي القاعــة، وتســهيل مهمــة المشــاركين والحاضريــن وتوجيههم، . 3

ورســم آليــة للدخــول والخروج.

 التنويــه عنــد تصميــم بطاقــات الدعــوة إلــى صالــة الملصقــات وتحديــد وقــت افتتاحهــا فــي برنامــج . 4

الفعاليــة.

5 تزامن حضور المشاركين أمام ملصقاتهم قبل البدء بوقت كاف.. 5

 تحديــد مواصفــات الملصــق مــن حيــث: الإخــراج، والشــكل، والحجــم، والخط، وعــدد الصور، والأشــكال . 6

البيانيــة، والرســوم، والجــداول، واللــون بمــا يكفل تناســبه مــع مطبوعــات المؤتمر.

 تحديــد موعــد اســتلام الملصقــات، وتوجيههــا للمحكميــن وفــق نمــوذج تعتمــده اللجنــة العلميــة، ثــم . 7

فرزهــا بنــاء علــى نتائــج التحكيــم وإبــلاغ المشــاركين بالموافقــة مــن عدمهــا. 

إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.. 8
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 Media Committee اللجنة الإعلامية

ويتمحور دورها حول خطة إعلامية متكاملة، وفيما يلي توضيح لمهامها: 

 إعداد خطة إعلامية سابقة للفعالية. . 1

 الإعلان داخل الجامعة وخارجها بوسائل الإعلام المختلفة.. 2

 تجهيز المركز الإعلامي والإشراف عليه. . 3

ا.. 4  تجهيز الملف الإعلامي للصحفيين بعد تحريره لغويًّ

 إنشاء حساب رسمي على إحدى قنوات التواصل الاجتماعي لإبراز الفعالية.. 5

 أن يكون هناك متحدث رسمي للفعالية.. 6

 التواصل مع اللجنة الفنية وتزويدهم بجميع الأنشطة لإدراجها على الموقع الإلكتروني. . 7

 إعــداد الكتــاب الوثائقــي والإعلامــي، ويشــمل الموافقــة علــى الفعاليــة، وأهدافهــا، ومحاورهــا، . 8

وموضوعاتهــا، وتاريخهــا، ولجانهــا، والمشــاركين فيهــا وبرنامجهــا، وحفلــي الافتتــاح والختــام، ومــا 

ألقــى بهمــا مــن كلمــات وتوصيــات، وأصــداء الفعاليــة، مــع إرفــاق الصــور المناســبة والإخــراج 

ــز، وبحــد أقصــى لا تتجــاوز الشــهر مــن تاريخهــا.  المتمي

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة، والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.. 9

 Exhibition and Sponsors Committee لجنة المعرض والرعاية

للمعــارض أهميــة كبــرى فــي تقديــم المعلومــات والوقــوف علــى المســتجدات؛ لــذا فمــن الأفضــل أن 

يصاحــب الفعاليــات العلميــة معــارض خاصــة تختلــف بحســب الهــدف. ويمكــن تصنيــف المعــارض إلــى 

نوعيــن:
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ــة، أ.  ــداف التنموي ــق الأه ــي تحقي ــا ف ــة عليه ــة القائم ــس دور الجه ــة يعك ــب للفعالي ــرض مصاح مع

ــكار. ــي والابت ــث العلم ــي البح ــادي ف ــا الري ودوره

معــرض مصاحــب للفعاليــة يعكــس دور الرعايــة فــي المجتمــع، ينظــم حســب أهدافــه والفئــة التــي ب. 

يخدمهــا، ويعــد مــن المــوارد الماديــة للفعاليــة.

ومهما كان نوع المعرض فهناك معايير وإجراءات لا بد من تحقيقها ومراعاتها. 

المهام:

 صياغة رسالة المعرض منطلقة من رسالة الفعالية وتحقق هدفها بإشراف اللجنة العلمية.. 1

 تصميم التخطيط التفصيلي للمعرض ومعروضاته. . 2

 دراسة عروض الشركات والجهات المنظّمة وترشيح أفضلها. . 3

 إنشاء رابط للمعرض في موقع الفعالية للتسجيل الإلكتروني، وتشكيل لجنة تحكيم لاختيار أفضل . 4

الأعمال قبل الموعد بشهرين على الأقل. 

 حصر المعروضات وتوثيقها وتصويرها. . 5

 التنويه عند تصميم بطاقات الدعوة إلى المعرض وتحديد وقت افتتاحه في برنامج الفعالية.. 6

 اقتراح أسماء المدعوين من المهتمين في المجال. . 7

 متابعة تنفيذ المعرض والإشراف عليه: . 8

 افتتاح المعرض وتحديد مسارات العرض لراعي الفعالية والحضور )تصميم مخطط للمسار(. 	 

 إعداد اللافتات التي تحوي رسالة ما وتحديد أماكنها. 	 

 ابتكار طريقة متميزة لافتتاح المعرض. 	 

 تزامن حضور المشاركين أمام أعمالهم، وقد يستعان بالتقنية الحديثة للتعويض عن ذلك.	 
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 إعداد سجل الزوار بتصميم مبتكر لتدوين الكلمات. 	 

 تصنيف الرعاية ومميزات كل فئة لإرفاقها مع الخطابات )انظر الملحق رقم 1( . 9

 إعداد خطابات الرعاية وإرسالها للقطاع الخاص قبل الفعالية بأربعة أشهر ومتابعتها. . 10

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.. 11

 Finance Committee اللجنة المالية

وتهتم بوضع ميزانية تقديرية للفعالية في ضوء الأهداف والإمكانات المتاحة، وفيما يلي أبرز مهامها: 

 إعداد الميزانية التقديرية والإشراف عليها، وتقسم قسمين: . 1

تكاليف ثابتة: وهي ما تدفع قيمته دون ارتباط بعدد الحاضرين: كمكافآت المتحدثين ومصاريف 

استقبالهم والإعلانات والتسويق، كالتالي:

مصاريف إدارية.	 

أجور المنظمين. 	 

 بند الطوارئ.	 

 الأعضاء المتعاونون. 	 

ويشمل بند الطوارئ الأمور المفاجئة، وتخصص 10%. 

تكاليف متغيرة: وترتبط بعدد الحضور كالضيافة وحقائب الفعالية وعدد البطاقات والبرامج الترفيهية 

حيث:

 تأمين المشتريات الخاصة. 	 
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 الصرف على بنود الميزانية والقيام بمهام الرقابة والمراجعة المالية. 	 

 إعداد تقرير نهائي لأعمال اللجنة والقيام بما يوكل إليها من لجنة الإشراف.	 

 Security Committee اللجنة الأمنية

وتضطلع بمهام الأمن بالتنسيق مع الجهات المختصة.

 التنسيق مع الجهات الأمنية لدخول السيارات وجاهزية المواقف، وتزويدهم بخطة العمل.. 1

 عمل خطة لدخول الضيوف حسب فئاتهم )رجال، نساء، كبار الشخصيات(، وتحديد البوابات لكل فئة . 2

لتجنب الازدحام. 

 توفير أعضاء مختصين بأمن كبار الشخصيات.. 3

 توفير أعضاء داخل القاعات، وعند البوابات الداخلية والخارجية لضبط الأمن.. 4

 التأكد من تجهيزات السلامة داخل القاعات والممرات والمصاعد بما فيها مخارج الطوارئ. . 5
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الفصل الثالث: 

تقييم الفعالية العلمية
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التقييــم هــو: عمليــة تشــخيص وعــلاج ووقايــة، تحــدث عبــر مقاييــس معيّنــة مبنيــة علــى بيانــات 

ومعلومــات، بهــدف تقديــم الحــل المناســب للتغلــب علــى مــا يعتــري العمــل مــن قصــور، والعمــل علــى 

ــية  ــل الأساس ــتماراته، والعوام ــه واس ــم وأنواع ــة التقيي ــل أهمي ــذا الفص ــاول ه ــتقبلًا، ويتن ــه مس تفادي

ــق النجــاح. لتحقي

IMPORTANCE OF EVALUATION 1.3. أهمية التقييم

مــن خلالــه يمكــن التعــرّف علــى مــا تحقــق مــن الأهــداف وقيــاس التغذيــة الراجعــة، والاســتفادة مــن 

النتائــج للخطــط المســتقبلية، وهــو مــن مهــام اللجنــة العلميــة وفيمــا يلــي بيــان الأســاليب التقييميــة 

المقترحــة

2.3. التقييم أثناء الفعالية 

• استمارات التقييم:

وتكــون فــي أثنــاء انعقــاد الفعاليــة ورقيــة أو إلكترونيــة، وتعــد وســيلة للحصــول علــى التغذيــة الراجعــة، 

كمــا يجــب تقييــم الفعاليــة قبــل البــدء واثناءهــا وبعــد انتهائهــا، وهــي أنــواع، مثــل: 

ــر أ.  ــح العناص ــور، وتوض ــدم للحض ــة المق ــف الفعالي ــل مل ــة: درج داخ ــة للفعالي ــم عام ــتمارة تقيي  اس

الأساســية.

 اسـتمارة تقييـم خاصـة )الجلسـات العلميـة، ورش العمـل، الملصقـات العلمية(: توزع خلال الجلسـات ب. 

أو الـورش علـى الحاضريـن للجلسـة الأولـى والثالثـة أو المشـاركين فـي الجلسـة الثانية، وفـق الآتي:

- استمارة تقييم الجلسات العلمية.

- استمارة تقييم ورش العمل.



وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

ة يَّ
لم

لع
ت ا

ا ليَّ
عا

لف
م ا

ظي
 تن

يل
دل

39

• تقييم ما كتب عن الفعالية:

حصر ما طرح عن الفعالية في وسائل الإعلام والموقع الإلكتروني؛ للتعرف على آراء الحضور.

•  تقييم المبادرات العلمية:

عن طريق ما تم طرحه في الفعالية من مبادرات علمية أو إدارية أو مناقشات.

•  التقييم الإلكتروني:

يمكــن الاســتعانة بهــذا الأســلوب مــن خــلال الاســتفادة مــن الشــركات المختصــة، بحيــث تــزود الفعاليــة 

بأجهــزة إلكترونيــة بعــدد المشــتركين للتقييــم الفــوري خــلال ورش العمــل، ومــن خلالــه يمكــن الحصــول 

مباشــرة علــى التحليــل الإحصائــي والبيانــي لمســتوى الأداء. )انظــر ملحــق 5(
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الفصل الرابع:

 جودة الفعاليات العلمية
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الجــودة مطلــب ضــروري لــكل عمل، وتعنــي أداء العمل بأســلوب 

ــر محــددة؛ لرفــع قيمــة المنتــج بأبســط جهــد  متقــن وفــق معايي

وأقــل كلفــة محققًــا الأهــداف المطلوبــة، وتعتمــد جــودة الأداء 

ــر criteria الخاصــة  فــي الفعاليــات علــى مجموعــة مــن المعايي

بالأمــور اللوجســتية والفنيــة؛ منهــا:

 DETERMINING THE TOPIC 1.4. اختيار عنوان الفعالية

عند اختيار عنوان الفعالية لا بد من أخذ عدة أمور في الحسبان:

 أقل الكلمات وأبلغها لتحقيق الهدف. . 1

 التوافق مع الثوابت الدينية والتقاليد.. 2

 تحديد العنوان )وفق الرؤية المحددة للفعالية( باللغتين العربية والإنجليزية.. 3

 أن يصاحب العنوان شعار لفظي يعكس هوية المناسبة، ويتناسق مع الشعار الرمزي المصور. . 4

 تضمين العنوان موعد الفعالية )بالتاريخين الهجري والميلادي(.. 5

 التأكد من أن العنوان لم يسبق في مؤسسات أخرى محلية.. 6

 أن يكون مبتكرًا في طريقة صياغته وجذابًا بلغته.. 7

 DETERMINING THE LOGO 2.4. اختيار شعار للفعالية

يعدّ اختيار الشعار المناسب من أهم الممارسات المنعكسة على جودة الفعالية، ويخضع لعدة شروط، 

من أهمها:

 أن يحتوي رموزًا تحمل دلالة للموضوع، ويكون بسيطًا في تشكيله.. 1

 أن تكون الألوان متوافقة مع هوية الفعالية.. 2
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 أن يكون قابلًا للتطبيق على مختلف الأسطح.. 3

 جودة التصميم بحيث لا يتأثر بالتصغير أو التكبير.. 4

 أن يقدم مع الشعار توضيح لدلالة الرموز.. 5

 توافقه مع الثوابت الدينية والتقاليد.. 6

 DETERMINING DATES تحديد موعد الفعالية  .3.4

يحدد موعد الفعالية قبل انعقادها بفترة ثمانية عشر شهرًا على ألّا تقل عن ستة أشهر، وذلك بناء على 

ما يلي: 

 موافقة الجهات المعنية )رئيس الجامعة، وزارة التعليم، راعي الفعالية(.. 1

 وضع جدول زمني لجميع النشاطات الخاصة بالفعالية، والالتزام بالتواريخ المحددة في الجدول . 2

الزمني.

 يفضل أن يتزامن الموعد مع نهاية الأسبوع أو بدايته.. 3

 مراعاة فترة الامتحانات أو الإجازات الرسمية والفعاليات المهمة في الجامعة والمملكة العربية . 4

السعودية.

 DETERMINING LOCATION 4.4. تحديد مقر الفعالية

يرتبط موقع الفعالية بنوعها والميزانية المتوفرة بحيث تتوفر فيه المميزات التالية:

 السعة المناسبة وعدد القاعات.. 1

 توفّر مداخل ومواقف مناسبة. . 2

 توفّر التقنيات اللازمة.. 3

 بعد المقر عن المؤسسة التي تقيم الفعالية.. 4
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 وجود وسائل نقل من وإلى المؤسسة ومركز المدينة وأماكن إقامة الضيوف.. 5

 PUBLICATIONS AND MATERIALS اللوحات الإرشادية والمطبوعات الإعلامية  .5.4

تشكّل مطبوعات الفعالية صورتها وتساهم في نجاحها، ويجب أن تتوفر فيها خصائص منها: 

 أن تكتب بلغة واضحة سليمة وتتضمن إشارات واضحة.. 1

 وضع شعاري: الجامعة، والفعالية.. 2

 أن يكون حجم اللوحة مناسبًا.. 3

 تحديد المواقع المخصصة للفئات المختلفة من الحاضرين والمشاركين. . 4

 أن توزع في عدة أماكن موضحة طريقة الوصول.. 5

INVITATIONS بطاقات الدعوة  .6.4

تعد بطاقة الدعوة واجهة ممتازة للفعالية؛ لذلك يجب تصميمها وفق مواصفات علمية وفنية عالية 

وبأقل تكلفة، وينبغي ملاحظة الآتي: 

 مراعاة وجود الشعارات اللازمة على البطاقة.. 1

 كتابة التاريخين: الهجري والميلادي، وتحديد اليوم والمكان، وإضافة عبارة: لتأكيد الحضور أو . 2

الاعتذار وأخرى لإبراز البطاقة عند الدخول للقاعة.

 قد يتم اختيار ختم خاص بالجهة المنظّمة على جميع البطاقات. . 3

 إرفاق برنامج حفل الافتتاح وخريطة الموقع.. 4

 اختيار صيغ جيدة باللغة العربية والإنجليزية )انظر ملحق 4(.. 5
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 PROTOCOLS البروتوكولات الرسمية  .7.4

هناك قواعد أساسية لبروتوكول الفعاليات، تختلف باختلافها. ومن المهم اتباع هذه القواعد:

 تحديد إجراءات الاستقبال والتوديع الرسمي بدقة، إضافة إلى برنامج الزيارة.. 1

 الإشراف على إعداد وتنظيم المآدب الرسمية في حال وجودها، مع التأكيد على الاعتدال والبعد . 2

عن المبالغة في الضيافة.

 مراعاة الأسبقية في التقديم.. 3

 الاهتمام بدقة معرفة الألقاب الرسمية لتطبيق برتوكول التقديم والصدارة.. 4

 أهمية مراعاة قواعد إرسال البطاقات للدعوة )التوقيت - طريقة الإرسال(. . 5

 تطبيق قواعد البرتوكول في الجلوس ومن أهمها: . 6

 دعوة الضيف للجلوس أولا ثم يجلس المضيف بعده.	 

لهم 	  يأذن  أن  الفعالية وبعد  الذي على شرفه  الشخص  الحاضرون قبل جلوس  يجلس  المأدبة لا  في   

بالجلوس.

 الجلوس باتزان واعتدال على المقعد. 	 

 مراعاة برتوكول الأسبقية داخل الدولة وبين الدول وبين كبار الشخصيات.. 7

 تخصيص أماكن إقامة الوفود بما يليق حسب مناصبهم.. 8

 EVENT BOOKLET AND PROGRAM دليل الفعالية  .8.4

عند إعداد هذا الدليل لا بد من مراعاة الآتي: 

 أن يحتوي على كلمة المنظمين ونبذة عن الجامعة وأوراق العمل والسير الذاتية وأسماء اللجان والرعاة.. 1

 أن يحتوي على برنامج الفعالية. . 2



وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

ة يَّ
لم

لع
ت ا

ا ليَّ
عا

لف
م ا

ظي
 تن

يل
دل

45

 أن يوضع عليه الشعارات اللازمة.. 3

 Certificates تاسعًا: الشهادات

قد يتطلب الأمر إصدار عدد من الشهادات، وهي ما يحتفظ به المشاركون بعد انتهائها ولا بد من:

 أن تحتوي على الشعارات اللازمة. . 1

 أن تكتب بخط واضح باللغتين العربية والإنجليزية. . 2

 أن تكون موقّعة من رئيس اللجنة العليا للفعالية.. 3

 أن تحتوي على عنوان الفعالية والتاريخ والمكان والختم.. 4

 في حال ورش العمل يفضل أن تتضمن اسم المدرب. . 5

9.4.  أنواع الشهادات:

 شهادات حضور فعالية أو مشاركة.. 1

 شهادة شكر. . 2

 شهادة ورش عمل: تمنح لمن يحقق 80% من الساعات المقررة لورشة العمل. )انظر الملحق 3(. 3

 GIVEAWAYS الهدايا  .10.4

ر الهدايا التي تمنح للمشاركين على هامش الفعالية عن مستوى الحدث، ويجب توخي الآتي عند  تعبِّ

توفيرها:

 أن تكون خفيفة وبسيطة وغير مكلفة.. 1

 يفضل أن تكون ذات صلة بموضوع المؤتمر.. 2

 الابتكار والجدة.. 3
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 EXHIBITION AND POSTERS تنظيم المعروضات والملصقات  .11.4

عندمــا يرافــق الفعاليــة وجــود معــرض أو ملصقــات علميــة، تصبــح إدارة المســاحات المتوفــرة أمــرًا بالــغ 

الأهميــة، ويجــب أن يتوفــر الآتــي: 

 حوامل مناسبة لحجم الملصقات مرتبة بشكل يتيح الحركة حولها. . 1

 حوامل حسب عدد المعروضات ونوعها.. 2

 إضاءة فنية كافية.. 3

 كافة متطلبات العرض حسب موضوع الفعالية وأهدافها، مثل توفير شاشة عرض رقمية.. 4

 EVALUATION FORMS استمارات التقييم  .12.4

عند إعداد استمارات التقييم، لا بد أن يراعى في ذلك: 

 أن تتضمن أسئلة واضحة الصياغة، تكون ذات تدرج فردي ثلاثي أو خماسي. . 1

ــم . 2 ــات، ليت ــة لمعرفــة الاقتراحــات والآراء والصعوب  أن تتضمــن بعــض الأســئلة المفتوحــة والمتنوع

ــات المســتقبلية. ــر الفعالي الاســتفادة منهــا وتوظيفهــا فــي تطوي

 CORRESPONDENCE المخاطبات  .13.4

التواصـل الفعـال مهـم جـدًا لنجـاح الفعاليـات، وعليه فمـن المهم أن تراعى عـدة أمور عند كتابة الرسـائل 

والخطابات:

 أن تكتب بلغة عربية واضحة وعبارات محددة، /أو لغة أخرى بنفس الجودة إذا استدعى الأمر.. 1

 أن تتضمن دائماً موقع الفعالية الإلكتروني وأي معلومات تواصل أخرى.. 2

أن تراعى فيها المناصب الرسمية.. 3
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الفصل الخامس: 

نماذج
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نموذج طلب تنظيم فعالية علمية

معلومات الجهة المنظّمة للفعالية:. 1

وصف الفعالية العلمية المقترحة:. 2

الجهة المنظّمة للفعالية

أرقام التواصل

أسماء المسؤولين عن الفعالية الإدارة التنفيذية

البريد الإلكتروني الرسمي للجهة

عنوان الفعالية العلمية

وصف الفعالية العلمية

 ورشة عمل	 مؤتمر	 

 معرض علمي	 ندوة علمية	 

 ملصقات علمية	 ملتقى علمي	 

 أخرى......................	 جلسة علمية	 

مكان تنظيم الفعالية العلمية

من خارج الجامعة ........من داخل الجامعة ........عدد الحضور المستهدف

مدة الفعالية العلمية بالأيام

موعد بداية الفعالية العلمية

لغة الفعالية العلمية

الجهات المستهدفة

الرعاية الشرفية
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نموذج التقرير لفعالية علمية

التقرير المفصل للفعالية العلمية:   .1

الجهات الداعمة

جهات أخرى مشاركة في تنظيم الفعالية العلمية إن وجدت

عنوان الفعالية العلمية

الجهة المنظّمة للفعالية 
العلمية

الراعي للفعالية العلمية

تاريخ النهاية:تاريخ البداية:بداية ونهاية الفعالية العلمية

أهداف الفعالية العلمية:
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المرفقات اللازمة:. 2

جدول برنامج الجلسات العلمية )ملف وورد(.. 1

صور توثيقية لحفل الافتتاح والفعالية العلمية.. 2

تقرير توثيقي مصور بالفيديو للفعالية العلمية.. 3

3. التسليم: 

بالجامعة خلال  المعرفي  الدولي والتبادل  التعاون  اللازمة لمركز  النموذج والمرفقات  يتم تسليم هذا 

شهر من تاريخ انتهاء الفعالية.

محاور الفعالية العلمية:

فقرات حفل الافتتاح:

عدد النساءعدد الرجال العدد الإجمالي للحاضرين:

عدد الأوراق العلمية المعروضة:

جدول بأسماء المتحدثين وجنسياتهم وعناوين محاضراتهم:....................

الفعاليات المصاحبة )إن وجدت(:

المشاركون والعارضون في الفعاليات المصاحبة:

الجهات الراعية

التقرير المالي

التكاليف المالية:

العوائد المالية )إن وجدت(:



وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

ة يَّ
لم

لع
ت ا

ا ليَّ
عا

لف
م ا

ظي
 تن

يل
دل

51

نموذج استمارة تقييم الفعالية

عنوان الفعالية

..........................................................................

التاريخ:اسم المتدرب:

موافق العبارة
غير موافقمحايدموافقتمامًا

غير 
موافق 

تمامًا

1. المستوى العام للفعالية كان ممتازًا.

2.  ترتبط الموضوعات المقدمة بأهداف الفعالية.

3. الموضوعات التي تضمّنتها الفعالية كانت مفيدة.

4. أتيحت الفرصة لتبادل الأفكار والآراء خلال الفعالية.

5. فترة انعقاد الفعالية كانت كافية.

6. المستوى العلمي للمتحدثين متوافقٌ مع المحور 
المخصص لهم.

7. قاعة الفعالية كانت مناسبة.

8. أجهزة العرض والوسائل البصرية والسمعية كانت 
مناسبة.

9. المطبوعات المقدمة جيدة.

10. خدمات العلاقات العامة الاستقبال جيدة .

11. كانت هنالك إجابة عن الأسئلة والاستفسارات 
خلال فترة الفعالية.

12. ورش العمل المقامة خلال الفعالية كانت جيدة.

13. المعرض المصاحب للفعالية بشكل عام كان جيدًا.
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نموذج استمارة تقييم ورشة العمل

عنوان الفعالية

...................................................

اسم المدرب ................................................ التاريخ ............................................

عنوان ورشة العمل .............................................................................................

يســعى المؤتمــر لتقييــم ورشــة العمــل التــي قمــت بحضورهــا مــن وجهــة نظــرك مــن خــلال وضــع إشــارة 

فــي الخانة المناســبة.

14. الطعام المقدم كان مناسبًا.

15. الموقع الإلكتروني للفعالية جيد ويحتوي على 
المعلومات المطلوبة.

16. التغطية الإعلامية كانت جيدة.

17. التنظيم العام للفعالية كان جيدًا.

هل لديك أي ملاحظات أو مقترحات تود إضافتها؟
.............................................................................................................................

ما هو الشيء الذي نال استحسانك في الفعالية؟
...............................................................................................................................

ما هو الشيء الذي لم ينل استحسانك في الفعالية؟
...............................................................................................................................
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 .1

العبارةم
الدرجة

قليلةمتوسطةكبيرة

مدى تحقق أهداف الورشة 1

شمولية محتوى الورشة2

إلمام المدرّب بالمادة العلمية3

جودة طريقة تقديم الورشة4

كفاية الزمن المخصص للورشة5

تنوّع النشاطات المصاحبة للورشة6

الالتزام بالتقويم المرحلي المصاحب لتنفيذ الورشة7

2. ما نقاط القوة في هذه الورشة؟

............................................................................................................................................

3. ما نقاط الضعف في هذه الورشة؟

............................................................................................................................................

4. ما المهارات المقدمة في هذه الورشة التي تستخدمها في حياتك العملية؟

............................................................................................................................................

ــت  ــذه؟ )إذا كان ــل ه ــة العم ــورك ورش ــل حض ــا قب ــي وضعته ــخصية الت ــك الش ــت أهداف ــل تحقق 5. ه

الإجابــة »لا« يرجــى التوضيــح(.

............................................................................................................................................

6. هل لديك أي تعليق أو إضافات تود الإشارة إليها؟

............................................................................................................................................
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نموذج استمارة تقييم الجلسات

عنوان الفعالية

...................................................

 

التاريخ:اسم المتدرب:

لا أوافقأوافقأوافق بشدةالعبارة

1. المستوى العام للجلسات كان جيدًا.

2. ترتبط الموضوعات المقدمة في الجلسات بأهداف الفعالية.

3. الموضوعات التي تضمنتها الجلسات كانت قيمة ومفيدة.

4. حققت الجلسات أهدافها من خلال الفعالية

5. المادة العلمية التي تم تقديمها كانت متنوعة ومفيدة

6. البرنامج العلمي كان متكاملًا وشاملًا جميع المحاور

7. المستوى العلمي والخبرة للمشاركين مناسبة.

8. أتيحت الفرصة لتبادل الأفكار والآراء خلال الجلسات.

9. الزمن المخصص لكل جلسة مناسب.

10. الأوراق العلمية المقدمة بشكل عام كانت جيدة.
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المراجع 

1 .)http://www.secb.gov.sa( البرنامج الوطني للمعارض والمؤتمرات

 دليل الفعاليات العلمية بجامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن. . 2

 دليل الفعاليات العلمية بجامعة القصيم.. 3

 دليل الفعاليات العلمية بجامعة الملك سعود. 4

 موقع جامعة الملك سعود )http://ksu.edu.sa(لائحة وكالة الجامعة للتبادل المعرفي ونقل التقنية .. 5

6 ..)http://uqu.edu.sa( موقع جامعة أم القرى 

7 ..)http://uofk.edu( موقع جامعة الخرطوم 

8 ..)http://www.bibalex.org( موقع مكتبة الإسكندرية 

 اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات.. 9

لتحميل كافة النماذج:
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فريق العمل الذي أشرف بشكل كامل على التقرير:

سعادة وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي الدكتور/ أحمد بن صبيح الشراري .	 

سعادة عميد شؤون الطلاب الدكتور/ محمد بن صلال الضلعان .	 

سعادة عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين الدكتور/ مفضي بن رطيان الشراري.	 

سعادة وكيل عمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين الدكتور/ بدر بن مشبب القحطاني.	 

عضو الإدارة القانونية الأستاذ/ علي بن حجاج الرويلي .	 

مدير إدارة الابتعاث الأستاذ/ راشد بن علي الأسمري.	 

فريق المراجعة والتحكيم:

سعادة الدكتور/ جاسر جريد العنزي.• 

سعادة الدكتور/ توفيق سالم السعيداني.• 

سعادة الأستاذ/ محمد حامد الثقفي.• 

فريق التدقيق اللغوي:

سعادة الدكتور/ بدر بن طاهر العنزي.• 

سعادة الدكتور/ محمد بن راضي الشريف.• 

سعادة الدكتور/ فرحان خلف العنزي.• 

ــق العمل فري
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ـــذي  ـــادي ال ـــل الإرش ـــذا الدلي ه

يحــــــــدد  أيديكـــم  بيـــن  نضعـــه 

ــة  ــة والتفصيليـ ــوط العريضـ الخطـ

لآليـــات تنظيـــم مختلـــف أنـــواع 

والفعاليـــــــــات:  المناسبــــــــات 

كالمؤتمـــرات، والنـــدوات، وورش 

العمـــل وغيرهـــا. كمـــا يقـــود إلـــى 

المنهجـــي للفعاليـــة  التخطيـــط 

وصـــولًًا إلـــى التنفيـــذ المتقـــن 

والمتوافـــق مـــع الأهـــداف.




